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MBA - ING. JAVIER SUAREZ NINO:

> Profesional con estudios de Doctorado en Ingenieria de
Sistemas, (2do. Ciclo) Magister en Administracion e
Ingeniero de Computacion y Sistemas, (CIP 71753 -
Habilitado) con amplia experiencia profesional en Direccion
y Gestion estratégica en Tecnologias de la Informacion
Integradas demostradas en actividades como: Director,
Consultor, Auditor, Asesor, Expositor y Docente de
Postgrado en Sistemas Informaticos Integrados. SII.

SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DE EXPEDIENTES A NIVEL
NACIONAL- SIGE.

A continuacién, explicamos la descripcidon, el proceso y la arquitectura del sistema
informatico — SIGE.

I.- DESCRIPCION DEL SISTEMA INFORMATICO - SIGE:

Es un sistema informatico integrado que gestiona los procesos de los expedientes externos
e internos de cualquier Institucién del Estado Peruano.

Los expedientes externos se originan cuando un administrado ingresa un expediente a la
mesa de partes Unica de la Institucidon, este expediente es registrado por el personal de la
unidad organica de tramite documentario, escaneando y validando la documentacion del
expediente para posteriormente proceder a la entrega del cargo al administrado donde se
indica el nimero y respectivo cdédigo QR; el cual le permitira hacer el seguimiento del
expediente en el tiempo.

Los expedientes externos estdn subdivididos en Expedientes TUPA (Texto Unico de
Procedimientos Administrativos) y los expedientes NO-TUPA; los primeros tienen un
procedimiento a seguir, las unidades organicas involucradas, el rol del proceso con relacion
al expediente y el tiempo que tiene el funcionario para atender y derivar el expediente con
la respectiva accion a realizar.

El sistema informatico SIGE gestiona todo el procedimiento de los Expedientes TUPA.

Los Expedientes Internos son originados por los usuarios de las diferentes unidades
organicas de la Institucion, de la misma forma que un expediente externo toda la
documentacién adjunta del expediente interno debe se escaneada para posteriormente
derivarla a la unidad organica correspondiente.

Los tipos de expedientes externos e internos deben estar registrados en un archivo llamado:
Tipo de Expediente.

El sistema informatico gestiona el seguimiento de los expedientes externos como internos
generando la siguiente informacion transaccional:

e Flujograma a nivel de unidad organica, funcionario, tiempos y acciones del Expediente.

e ¢(Qué unidad organica y funcionario tiene el Expediente?

e (Qué tiempo tiene el expediente y que tiempo le queda al funcionario para atender el
expediente?
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e Relaciéon tiempo funcionario vs procedimiento TUPA: Hace un comparativo de tiempos del
expediente en la unidad organica con relacién a lo indicado y explicado en el TUPA.

El administrado puede hacer un seguimiento de su expediente escaneando el cédigo QR
desde cualquier equipo informatico con salida a internet, ademas, recibe correos electrénicos
del seguimiento y finalizacion del expediente. La idea es que el administrado no visite la
institucion para averiguar: éQuién tiene el expediente?

El sistema informatico SIGE, genera la siguiente estadistica:
Informacion por unidad organica y funcionario con relacién a:

e Expedientes recibidos.

e Expedientes atendidos y derivados: Indicando tiempos de atencion.

e Expedientes archivados, ademas de toda la informacidon relacionada a la trazabilidad de
los expedientes.

Esta informacion puede ser generada por rango de fechas o mes a mes, no solo a nivel de
reportes de informacidon sino también a nivel de tableros de mando; utilizando para ello
herramientas de software de Inteligencia de Negocios - BI.

El sistema Informatico de gestion de expedientes a nivel nacional SIGE, podria ser usado
por todas las entidades del Estado Peruano.

I1.- PROCESO GENERAL DEL SISTEMA INFORMATICO -SIGE:

El proceso del sistema informatico es el siguiente:

( } ) INGRESA EXPEDIENTE EXTERNO A UNA ENTIDAD ENTREGA CARGO DEL EXPEDIENTE CON EL REALIZA
\CI0-DEL- DEL ESTADO. RESPECTIVD CODIGO QR. SEGUIMIENTO DEL
PROCESOQ EXPEDIENTE.

EMYIA CORREQ ELECTRONICO
DE LA FNALEACION DEL
) EXPEDENTE.

RECEPCION DEL EXPEDIENTE / REGISTRA EECEERUEIENIEE A A
EXPEDIENTE / ESCANEA LA DOC. DEL EXPEDIENTE / J
DERIVA EXPEDIENTE.

-

{ RECEPCION / GENERACION DEL

ADMINISTRADO

DOCUMENTAR IO

FIN DEL
PROCESO

O

EXPEDIENTE INTERNO / SCANEA J’ DERIVA / ARCHIVA EXPEDIENTE
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE. J

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES - SIGE:
MESA DE PARTES/TRAMITE

ORGANICA,

FUNCIOMNARIO fJUNIDAD

e Las entidades involucradas son: Administrado, Mesa de Partes o Tramite Documentario
y el funcionario de la unidad organica de la institucion.

e Todo el Proceso es Digitalizado, toda la documentacion es escaneada de los expedientes
externos como internos de la institucion, de tal forma que implementemos una politica
de CERO PAPELES.
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III. ARQUITECTURA DEL SISTEMA INFORMATICO - SIGE:

e El sistema informatico esta en plataforma web y puede ser acezado desde cualquier equipo informatico con salida a internet.

e Puede ser usado por todas las instituciones del Estado Peruano.

e Gestiona toda la trazabilidad en tiempo real de los expedientes externos e internos de la institucién, generando estadistica
de todo el proceso del expediente.

¢ El administrado recibe correos electronicos de la secuencia y culminacién del expediente.
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@ SISTEMA INFORMATICO - SIGE

Estadisticas por unidad organica y
funcionario con relacion a:

e Flujograma a nivel de unidad organica,
funcionario, tiempos y acciones del
Expediente.

e JQué tiempo tiene el expediente y
que tiempo le queda al funcionario
para atender el expediente? Usando
codigo OR.

e Relacion tiempo funcionario vs
procedimiento TUPA:

SISTEMA INTEGRADO
GESTION DE EXPEDIENTES-SIGE
A NIVEL NACIONAL: SISTEMA

e Expedientes recibidos.

e Expedientes atendidos v
derivados: Indicando tiempos
de atencion.

e Expedientes archivados.

0O USO DE UN SOLO SISTEMA PARA TODAS
LA ENTIDADES DEL ESTADO PERUANO

a—

MUNICIPALIDADES GOBIERNOS REGIONALES UNIDADES EJECUTORAS

51-1-990 800 676 B4 javier.suarez(@ing-javiersuarez.com www.ing-javiersuarez_com

MINISTERIOS
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Es muy importante la implementacion de Sistemas Informaticos Integrados en el Estado
Peruano, ayudarian mucho a bajar los niveles de corrupcién que tanto nos afecta en la

actualidad.

ATENTAMENTE:

“Javier Eduardo Suarez Nifo

ing. de Computacion y Sistermas
C.LP. 71753

PORTAL WEB PROFESIONAL: www.ing-javiersuarez.com

CORREO ELECTRONICO PROFESIONAL: javier.suarez@ing-javiersuarez.com
FAN PAGE: MBA-ING. JAVIER SUAREZ NINO.

LINKEDIN: Javier Eduardo Suarez Nifo.

TELEFONO: 01-990800676.
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